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1 DA COMPETENCIA

Art. 1° Compete a biblioteca:

Planejar, coordenar, elaborar, executar e controlar as atividades de
processamento técnico;

Disponibilizar o acervo bibliografico;

Estabelecer politicas de disseminacao e recuperag¢do da informacéo,
de desenvolvimento do acervo, em consonancia com as politicas
globais da UCP;

Estabelecer diretrizes e funcionamento especifico da biblioteca e dos
servicos nela oferecidos, de acordo com as normas gerais de
funcionamento registradas neste regimento interno, objetivando o

aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos servigcos prestados.

2 DA FINALIDADE

Art. 2° A biblioteca tem por finalidade:

Atender as necessidades do publico interno (Alunos, professores e
colaboradores envolvidos com o ensino, pesquisa e extensao na UCP,
nos cursos de graduacao e pés-graduacao);

Preservar, organizar e disponibilizar o acervo para 0s usuarios.
Estimular a produgdo académica e promover atividades
interdisciplinares de incentivo a leitura e a pesquisa;

Atender ao publico externo interessado em consultar seus acervos,
através da consulta local.

Manter a colecdo atualizada e dinamica;

3 DO FUNCIONAMENTO

Art. 3° A biblioteca permanece aberta ao publico durante a semana das 13h as 17h e

das 18h40min. as 22h40min, e aos sabados das 08h as 12h, podendo esse horario
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ser alterado, com a aprovagao da Direcdo Geral da UCP, e de acordo com as

demandas a serem atendidas.

4 DO ACESSO

Art. 4° A qualquer usuario é permitido o acesso a biblioteca, bem como a consulta ao
seu acervo, nos dias e horarios de funcionamento, conforme previsto no artigo 3°.
Paragrafo unico - O acesso de usuario externo é condicionado a prévia identificacao

na recepc¢ao da UCP.

Art. 5° Ao usuario é facultado o acesso direto ao acervo, com a orientacéo, caso seja

necessario, dos funcionarios e/ou estagiarios da biblioteca.

Art. 6° Ao entrar na biblioteca, o usuario devera deixar seus pertences no guarda-
volumes, podendo conservar consigo material de estudo e pesquisa, cuja

apresentacao podera ser solicitada na entrada e saida, para efeito de conferéncias.

a) O guarda-volumes sao de uso exclusivo durante a sua permanéncia no
recinto da biblioteca, sendo expressamente proibida a sua saida,
portanto a chave do escaninho.

b) A perda elou extravio da chave do escaninho é de inteira
responsabilidade do usuério, que devera arcar com as despesas de

manutencao.

4.1 DO ACESSO AO MEIO DIGITAL

E possivel realizar consulta ao acervo no sistema PHL através da Busca
online no enderec¢o https://ucppitanga.phlnet.com.br. O sistema ainda disponibiliza
levantamento bibliogréafico, e este também pode ser solicitado diretamente no balcéao
de atendimento.

A biblioteca estd equipada com 10 (dez) computadores, com livre acesso,
voltados para pesquisas. Com acesso ao minha biblioteca, base digital de livros com

acesso por aluno.
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Art. 7° A biblioteca disponibiliza aos usuérios acesso ao acervo, atraves do endereco
eletrbnico https://ucppitanga.phlnet.com.br, bem como acesso as informacdes
disponiveis em bases de dados, CD-ROM, DVD.

Art. 8° Nao é permitido a utilizagdo dos equipamentos da biblioteca para bate-papo
(chat), transferéncia de programas (download), jogos, audio e visita a paginas cujo o

conteudo nao seja académico.

5 INFORMACOES SOBRE OS USUARIOS

Art. 9° Sdo usuarios da biblioteca:
I.  Os académicos de graduacéo e pos-graduacéo da UCP;
II.  Os docentes da UCP;
lll. O corpo técnico administrativo e colaboradores da UCP;

IV. Os demais usuarios externos.

5.1 INSCRICAO

Art. 10° O aluno ao efetuar matricula na faculdade devera solicitar a carteirinha de
estudante, que é o documento de identificacdo obrigatéria, o qual sera utilizado para

empréstimos e reserva de material bibliografico, ou documentacdo com foto.

a) A carteirinha de estudante da UCP é de uso pessoal e intransferivel,
devendo ser apresentada no ato do empréstimo e reserva.

b) Em caso de perda ou extravio a carteirinha de estudante, o usuério
devera encaminhar-se a biblioteca, a fim de solicitar a 22 via.

c) Quando se tratar de aluno de pdés-graduacdo e especializacdo, o
cadastramento fica sujeito a apresentacdo do comprovante de
matricula nos cursos dessa instituicdo, emitido pela secretaria.

d) O usuéario devera manter atualizados seus dados cadastrais, sob pena
de ficar impedido de realizar empréstimos.

e) A renovacdo do cadastro serd feita automaticamente, nos seguintes

termos:
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Académicos, conforme matricula regulamentar averiguada na
secretaria académica,;

Corpo docente e técnico administrativo, de acordo com a existéncia
de vinculo profissional, verificada pelo departamento de recursos
humanos;

Egressos poderao renovar seu cadastro por até um semestre apos
a conclusdo do curso, mediante solicitacdo e analise do

bibliotecario e Direcdo académica da instituigdo.

Paragrafo unico- Os funcionarios com elo académico com a instituicdo terdo o

cadastro apenas na situacdo de alunos de graduacdo ou pds-graduacao, seguindo

normas e prazos estabelecidos de acordo com este regulamento.

5.2 DOS DEVERES DO USUARIO

Art. 11° Sao deveres do usuario:

VI.

Zelar pela conservacéo dos acervos e do patrimonio da biblioteca;
Comunicar qualquer alteracdo de seus dados cadastrais;

Apresentar documento de vinculo a UCP, para utilizacdo dos servicos
da biblioteca;

Apresentar a entrada e a saida da biblioteca todo o material que portar,
sempre que for solicitado;

Respeitar a ordem, a disciplina e o silencio no recinto da biblioteca;
Nao fumar, ndo consumir bebidas e alimentos, ndo utilizar telefone
celular, portar qualquer tipo de arma, ndo praticar jogos de azar no
espaco fisico da biblioteca.

6 INFORMACOES DO ACERVO

O acervo bibliogréafico esta tecnicamente organizado segundo o sistema de

classificacdo decimal de Dewey e a catalogacdo € normalizada pela AACR2. O

controle do acervo é realizado pelo Software Personal Home Library 8.2, implantado

desde 2009, cujo formato de saida segue as normas da ABNT 6023:2002, enquanto
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gue o formato de exportacdo segue a ISO 2709. Este sistema permite realizacéo de
pesquisa, reservas e renovacao dos materiais bibliograficos via site.

Atualmente o acervo conta com aproximadamente 27.221 exemplares de
obras e 550 exemplares de periddicos devidamente tombados junto ao patriménio da
IES. A biblioteca conta com periddicos sobre assuntos gerais e especificos dos
cursos. Mantém de diversos titulos que podem ser consultados pelo médulo web do

sistema de gerenciamento de biblioteca pela base kardex.

Art. 12° O acervo da biblioteca é composto por:
I.  Obras de referéncia (Dicionarios, enciclopédias e atlas);
. Publicacbes monograficas (Livros, Anais, TCC, monografias e
dissertacdes);
lll.  Publica¢des periddicas (Jornais e Revistas);

V. Hemeroteca

A atualizacdo do acervo € desenvolvida com base no conteddo pragmatico
das disciplinas de cada curso, a partir da indicacdo de obras por parte do corpo
docente, coordenadores e sugestdes do bibliotecario, conforme critérios determinados
pela biblioteca e na sua politica de desenvolvimento de colec¢des.

O material do acervo da biblioteca s6 podera ser fotocopiado em parte,
atendendo aos interesses educacionais, de acordo com a legislagdo em vigor (item
7.6).

7 DOS SERVICOS OFERTADOS

Atendimento ao usuario é a atividade mais importante realizada na biblioteca,
por ser o elemento fundamental e a razdo de ser da instituicdo. Assim a biblioteca

oferece aos seus USUarios internos 0s seguintes servigos:

I.  Acesso a documentos pertencentes aos acervos da biblioteca para a

consulta, empréstimo domiciliar, reserva ou renovacao;
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Il.  Treinamento ao usuario para utilizar recursos de busca disponiveis no
sistema da biblioteca — PHL e orientacéo para pesquisas bibliograficas
em base de dados;

lll.  Empréstimo entre bibliotecas;
IV.  Normalizacéo bibliogréfica;

V. Fichas catalograficas;

VI.  Apoio bibliografico aos egressos;

VIl.  Visita orientada.

7.1 EMPRESTIMO

O empréstimo, a reserva e a renovacdo dos materiais bibliograficos séo
permitidos apenas aos académicos devidamente cadastrados no sistema da biblioteca
mediante a identificacdo documental.

E possivel efetuar a reserva e a renovacdo de sua casa ou ambiente de

trabalho, garantindo a existéncia de um exemplar quando chegar a biblioteca. Porém,
s6 é possivel realizar a reserva de materiais que se encontram emprestados e o
material reservado permanecera a disposicdo do usuério pelo prazo de 24 horas de
acordo com o regulamento.
Art. 13° O empréstimo domiciliar é facultado a comunidade que possua vinculo
institucional. Todo empréstimo e devolucdo gera registro com coépia para o usuario,
informando os prazos com transparéncia. Os usuarios de que tratam os incisos | a lll
do Art. 9, desde que devidamente cadastrados, poderéo retirar, mediante empréstimo
domiciliar, os materiais bibliograficos do acervo segundo quantidades descritas
abaixo.

Académicos — 5 materiais por 7 dias
Formandos (Ultimo ano) — 8 materiais por 14 dias
Professores — 10 materiais por 14 dias

Funcionarios — 5 materiais por 14 dias
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Paragrafo unico — empréstimos especiais serdo concedidos a critério de analise da

biblioteca.

1) N&o é permitido o empréstimo:
I.  Obra de referéncia (enciclopédias, dicionarios, indices, etc.);
II.  Obras que a biblioteca possua em unico exemplar destinado para
consulta local e/ou reservadas pelos professores;

[ll.  Trabalho de Concluséao de Curso (TCC), Teses e Dissertacoes.

7.2 DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

Art. 14° Para atender as demandas apresentadas pelos usuarios internos, a biblioteca
podera solicitar as bibliotecas de outras instituicbes o empréstimo de material ndo
disponivel em seu acervo, respeitando as condicdes e prazos pré-estabelecidos pelas

mesmas.

7.3 DA RENOVACAO

Art. 16° E permitida a renovacao por igual periodo conforme o Art. 13, por trés vezes
seguidas, caso nao exista reserva da obra por outro usuério e o prazo de devolucao
ndo esteja vencido, a partir da terceira renovagcdo o usuario devera comparecer a

biblioteca e apresentar a obra a ser renovada.

a) A renovacdo podera ser efetuada via online, através do site
https://ucppitanga.phlnet.com.br, 0 acesso a esta area é feito mediante
uma chave de acesso composta de login e senha, previamente

fornecidos pela biblioteca.

Paragrafo Unico- A senha de acesso online a biblioteca é de uso pessoal e
intransferivel, requerida no ato de renovacéao e reserva dos materiais bibliograficos.
1) Também podera ser realizada por telefone (42) 3646-5555 ou no
Whatsapp (42) 99984-3712.
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7.4 DA DEVOLUCAO

Art. 17° Cabe ao usuario, a responsabilidade pela guarda, conservacao e devolucéo

dentro do prazo previsto, dos materiais bibliograficos emprestados.

Art. 18° No ato da devolucédo é obrigatorio a emissdo do comprovante de devolugéo
dentro por parte da biblioteca com a assinatura do funcionario responsavel pelo
recebimento. Este comprovante deve ser guardado para comprovagoes futuras, caso

seja necessario.

a) Devolugdes com prazos fora do estabelecido, serdo cobrados pelo
sistema o valor da multa referente aos dias em atraso, ndo sendo
computado férias letivas, feriados nacionais e finais de semana. E
possivel quitar o valor da multa com a doacao de obras em bom estado
e atualizadas, sendo avaliado pelo bibliotecario.

b) Em caso de perda, extravio ou dano ao material emprestado o usuario
terd o prazo de 30 dias corridos, a contar da notificagdo feita a
biblioteca, para reposicao de um exemplar perdido.

c) O usuario que deixar o material emprestado no recinto da biblioteca
sem a devida devolucdo ter4 seu acesso blogueado para novos
empréstimos até que seja regularizada a situacdo, conforme o item 1

deste artigo.

Paragrafo unico- O valor estipulado pela direcdo da UCP em relagdo as multas por
atraso no empréstimo domiciliar € de R$1,00 por dia e obra e no empréstimo local é
de R$5,00 por dia e obra para empréstimo de obras destinadas a consulta local, e se

estende a todas as categorias de usuarios.

Art. 19° E obrigatério a verificagédo de “pendéncias” existentes na biblioteca, quando
da fase de instrucdo de processos de trancamento, rematricula, desisténcia,
transferéncia de alunos, preparacdo para colacdo de grau, demissdo de docentes,
funcionarios técnico-administrativos, autorizacdo para afastamento para trato de

assuntos particulares ou correlatos.
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7.5 DA RESERVA

Art. 20° A reserva dos materiais destina-se apenas aqueles que se encontram
emprestados a outro usuario. Apos a devolucdo o material reservado ficara no prazo
de 24 horas, caso o usuario que efetuou a reserva nao retirar o material no prazo

estipulado este voltara a ficar disponivel a todos 0s usuarios.

Paragrafo Gnico. E permitido apenas reserva de um exemplar do mesmo titulo por

usuario, ndo sendo permitida a reserva do material que esteja em seu poder.

Art. 21° Os docentes, quando julgarem necessario, podem solicitar por escrito a
biblioteca que seja restrito, para consulta local temporaria ou permanentemente, o
material de informacéao relacionado com as disciplinas que ministram ou para atividade

em sala de aula.

Paragrafo Unico. Os materiais requisitados para consulta em sala de aula deverao ser
solicitados com um prazo de 3 horas, para que o funcionario responsavel os

disponibilize através de empréstimo especial ao docente solicitante.

7.6 DA REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 22° A reproducéo das obras pertencentes ao acervo da biblioteca seréa permitida
guando ndo acarretar danos aos documentos, vedadas a reproducao de originais de
obras raras e, nos termos do que dispde a Lei n°9.610, de 19 de fevereiro de 1998,

de obras no seu todo.

Paragrafo Unico. Os materiais destinados a consulta local, poderdao ser emprestados
para foto copia, com devolucdo no mesmo dia, até o horario do encerramento das
atividades da biblioteca, e no ultimo dia letivo da semana ao final da aula e devolvendo
no inicio da aula no primeiro dia letivo da semana. Ocorrendo atraso na devolucao,

sera cobrada multa de R$5,00 de acordo com a contagem fornecida pelo sistema.
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7.7 FICHAS CATALOGRAFICAS

Art. 23° A ficha catalografica € elaborada pelo setor de processamento técnico para
os trabalhos de conclusdo de curso e monografias defendidas na UCP. De acordo
com a NBR 14724 a ficha catalografica reline em um mesmo lugar dados pertinentes
a obra, como nome do autor, instituicdo de defesa, ano de defesa e principais assuntos

e deve ser transcrita no verso da folha de rosto, de acordo com as normas do AACR2.

Para a solicitacdo da ficha catalografica o usuario devera encaminhar um e-
mail para o endereco biblioteca@ucpparana.edu.br com 48 horas, Uuteis, de

antecedéncia.

7.8 DO APOIO BIBLIOGRAFICO AOS EGRESSOS

Art. 24° A biblioteca oportuniza e estimula a pesquisa bibliogréfica para os egressos
por meio da extensdo do prazo do empréstimo domiciliar por mais um semestre e

apoio nas eventuais pesquisas e levantamentos bibliografico.

7.9 DA NORMALIZACAO BIBLIOGRAFICA

Art. 25° A normalizac@o bibliogréfica € disponibilizada no manual de normas da
Faculdade de Ensino Superior do Centro do Parana — UCP, através de sites sugeridos
no site: ucpparana.edu.br ou por agendamento de horario com o bibliotecario pelo e-

mail: biblioteca@ucpparana.edu.br.

7.10 DA VISITA ORIENTADA

Art. 26° A visita orientada acontece todo inicio de semestre letivo e é destinada a
todos os interessados em conhecer as dependéncias e funcionamento da biblioteca
da UCP. Podera ser agendada com trés dias de antecedéncia atraves do e-mail
biblioteca@ucpparana.edu.br ou no balcdo de atendimento. E realizada, de

preferéncia, com um grupo de até dez pessoas e visa:
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a) Apresentar a equipe;

b) Apresentar as dependéncias fisicas e funcionamento;

c) Apresentar o acervo e seus diferentes tipos de itens, sua distribuicéo,
classificacao e consulta;

d) Apresentar os direitos e deveres dos usuarios quanto ao uso da
biblioteca;

e) Instruir quanto ao uso do catalogo online, bem como orientar sobre o
empréstimo, renovacgao e reserva de materiais bibliograficos através do

sistema PHL.

8 PENALIDADES

Art. 27° As penalidades serdo aplicadas em razdo do atraso na devolugéo, do dano
ou do extravio do material bibliografico e/ou do comportamento inadequado, conforme

preestabelecido neste regulamento interno (item 7.4).

9 DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28° Constitui obrigacdo a biblioteca apresentar os comprovantes de devolugcdes
de materiais bibliograficos, bem como o documento referente a situacdo do usuario

para com a biblioteca.

Art. 29° O usuario indenizard a UCP pelos danos perdas causadas aos materiais

bibliograficos e equipamentos, sob seu uso e responsabilidade.

Art. 30° Os usuarios que nao respeitarem as normas deste regulamento serdo

convidados a se retirar da biblioteca.
Art. 31° A Central de Atendimento e Recursos Humanos informarao a biblioteca os
alunos, professores e colaboradores que se desligarem da instituicdo, afim de que

seja verificada a situagdo de pendéncias de materiais bibliogréaficos.

Art. 32° Os casos omissos serdo decididos pela coordenacgao geral da UCP.
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Art. 33° A biblioteca da UCP reserva-se o direito de, a qualquer momento, requisitar
o material bibliografico emprestado, assim como cancelar uma reserva feita por
qualquer usuario, quando o exemplar reservado passe a ser consulta local, quando o

programa néo estiver habilitado ou por qualquer outra eventualidade.

10 DA VIGENCIA

Art. 34° Este regulamento entra em vigor ap0s aprovacao da direcdo geral da UCP,
ouvidos 0 CONSEPE se necessario, respeitando-se as formalidades legais,

revogando-se as disposicoes.

Pitanga, 23 de janeiro de 2019.

Jane Silva Buhrer Taques
Diretora Geral

Eduardo Ramanauskas
CRB 9 1813
Bibliotecéario
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